Enregistrer un document

I1 est nécessaire d’enregistrer le document une fois terminé, pour pouvoir le retrouvef par |
suite. De plus, il est prudent d’enregistrer de temps en temps le travail effectu¢, de’fagon
éviter de tout perdre en cas de probléme (coupure d’électricité, par exemple).

Si le document a déja un nom et que ce nom est conservé, il suffit de cliqu
disquette en haut de I’écran pour effectuer un enregistrement : la sauvegarde re
I’ancienne version du document.
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Si le document n’a pas encore de nom ou si vous souhaitez dupli
changeant ce nom, il faut passer par la fonction « Fichier - Enrggistr

er le’document en
sous ».

En haut a gauche de Iécran, cliquer sur Edier Afficher Insérer Format

« Fichier » |_|_\' Mouveau ¢
Puis sur « Enregistrer sous » S Qurir.., Chrl+o
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L’ordinateur affiche alors la fenét
représentée ci-dessous. hssistants '
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Mo du fichier :

I~ Ed

E55a / j Enregistrer J
Type: ITaxta OpenDocpment [.odt j Annuler

[ Extension tomaA? du nom de fic
[~ Enlegistref avec mdt de passe

er leglparametrage de filre

Vgus pouvez alors :

e Choisir le dossie

¢ Donner un nouveau nonjy a votre document

*  Choisir le format
* Puis enregistrer s
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Pour garantir éventuellement la confidentialité¢ de votre document, vous pouvez le protég
par un mot de passe.

Avant d’enregistrer, vous devez alors cocher
I’option « Enregistr ec mot de passe ».

Mom du fichier :

| | Enegistrer

Type [Teste OperDocument (ody | e

onfirmation |

¥ Estension automatique du nom de fichier
= >|_ Enreqistrer avec: mot de passs
b ™| Editer les parametres de fille y
La fenétre suivante est alors affichée :
Saisie du mot de passe x|
x|
Mok de passe I h
\ annuler |

A Aide

des modifications intempestives.

ATTENTION : mémorisez bien votre

prochaine fois que vous voudrez accéder
bon mot de passe n’aura pas été sgisi.

passe car il vous sera demandé la
document et ’accés sera interdit tant que le
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